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ABSTRAK 
 
Siti Maryati. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bina Usaha Mandiri 
Mizusawa, Jl. KH. EZ Muttaqien, RT.003/RW.006, Gembor, Kec. Periuk, Kota 
Tangerang, Banten 15130, 22 Juli – 20 September 2019. Program Studi S1 
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
 
Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah untuk menambah 
pengetahuan dan pengalaman serta melatih diri agar siap memasuki dunia kerja 
nantiya ketika sudah lulus kuliah. Membantu dalam peningkatan kemampuan dan 
keterampilan yang di peroleh dari perusahaan pada saat melaksanakan PKL yang 
tidak didapatkan selama perkuliahan. Selama melaksanakan kegiatan PKL, 
praktikan diberi tugas untuk: Membuat Invoice Receipt, Membuat Voucher 
Receipt, Membuat Payment Receipt, Mendata barang dari supplier, Mengecek 
bukti pembayaran, dan Memberikan giro kepada supplier. 
 
Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), Invoice Receipt, Account Payable, 
Voucher Receipt, Payment Receipt. 
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ABSTRACT 
 
Siti Maryati. The Internship Report at PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa, Jl. KH. 
EZ Muttaqien, RT.003/RW.006, Gembor, Kec. Periuk, Kota Tangerang, Banten 
15130, start from 22 July until 20 September 2019. Management Undergraduate, 
Faculty of Economic, State University of Jakarta 
 
The Purpose of intership for apprentice is to increase the knowledge and 
experience and train itself to to prepare for enter the working environment when 
graduated. The increase in experience can help in increasesing the abilities and 
skills that are not available during the lectures. During intership activities, the 
task given was : create an Invoice Receipt, Create Voucher and Payment Receipt, 
Checking goods from the suppliers,Checking  proof of payment, and give a giro to 
suppliers. 
 
Key Word: Internship, Invoice Receipt, Account Payable, Voucher Receipt, 
Payment Receipt. 
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KATA PENGANTAR 
 
Segala puji bagi Allah SWT yang telah melimpahkan Rahmat dan 
Hidayah-Nya kepada kita semua. Shalawat serta salam praktikan curahkan kepada 
junjungan Nabi Besar Muhammad SAW yang memberikan kekuatan dan 
kelancaran kepada praktikan, sehingga dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) ini sebagai tugas dan bentuk pertanggungjawaban praktikan 
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bina Usaha Mandiri 
Mizusawa. 
Laporan ini disusun guna melengkapi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan 
dan merupakan prasyarat mendapatkan Gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisikan hasil yang praktikan 
dapat dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 2 (dua) bulan di Department 
Finance and Accounting bagian Account Payable PT. Bina Usaha Mandiri 
Mizusawa. 
Dalam penyusunan laporan ini, praktikan mendapat bimbingan dan 
dukungan dari berbagai pihak baik secara moril maupun materil. Oleh karena itu, 
praktikan berharap laporan ini dapat bermanfaat bagi para pembaca khususnya 
bagi praktikan sendiri guna menambah pengetahuan, wawasan, dan referensi 
mengenai Praktik Kerja Lapangan. 
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Pada kesempatan kali ini, praktikan ingin menyampaikan ucapan 
terimakasih kepada: 
1. Allah SWT yang telah memberikan Rahmat dan Hidayah-Nya, sehingga 
praktikan dapat melaksanakan dan menyelesaikan laporan PKL ini. 
2. Orang tua beserta keluarga yang selalu memberikan doa, dukungan dan 
motivasi dalam melaksanakan dan menyelesaikan laporan PKL. 
3. Dekan dan Wakil Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
4. Dr. Suherman, S.E., selaku Koordinator Program Studi S1 Manajemen 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
5. Bapak Agung Dharmawan Buchdadi M.M., Ph.D., selaku Dosen 
Pembimbing PKL.  
6. Keluarga besar PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa khususnya 
Departement Finance and Accounting. 
7. Para sahabat dan rekan S1 Manajemen C 2016 yang memberikan 
semangat dan motivasi dalam melaksanakan PKL. 
8. Semua pihak yang tidak dapat praktikan sebut satu persatu yang telah 
membantu kelancaran praktikan dalam melaksanakan kegiatn PKL sampai  
menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini. 
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Di dalam penyusunan laporan ini, praktikan menyadari bahwa masih 
banyak kekurangan karena keterbatasan yang praktikan miliki. Oleh sebab itu, 
kritik dan saran dari berbagai pihak yang dapat membangun akan praktikan terima 
secara terbuka. 
 
Jakarta, November 2019 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. LATAR BELAKANG PKL 
Ilmu merupakan satu hal yang sangat penting bagi kebutuhan untuk 
menambah pengetahuan karena ilmu tidak akan habis untuk di pelajari dan 
akan terus berkembang mengikuti perubahan zaman. Menurut  Harold 
H.titus, Ilmu di definisikan sebagai common science yang diatur dan 
diorganisasikan, mengadakan pendekatan terhadap benda atau peristiwa 
dengan menggunakan cara atau metode observasi yang teliti serta kritis.  
Meningkatnya teknologi serta infrastruktur, ilmu juga akan terus 
meningkat agar kebutuhan dapat terpenuhi baik primer, sekunder, maupun 
tersier. Selain pendidikan yang tinggi, banyak perusahaan yang mencari 
dan membutuhkan karyawan berkompeten yakni ahli dalam bidangnya, 
pengetahuan yang luas, dan pengalaman yang baik. Persaingan yang 
semakin ketat, membuat mahasiswa harus membekali dirinya dengan 
ilmu-ilmu yang berguna dan bermanfaat sebelum memasuki dunia kerja 
dan mengaplikasikan ilmu tersebut ketika memasuki dunia kerja secara 
nyata. 
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Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu instansi pendidikan 
yang berusaha mewujudkan lulusan-lulusan berkompeten untuk memenuhi 
kualifikasi dan spesifikasi yang di butuhkan oleh perusahaan. Selama 
perkuliahan, mahasiswi diberikan bekal berupa  ilmu, pengetahuan, dan 
wawasan. Selain ilmu teori yang diberikan saat perkuliahan, kampus juga 
memberikan ilmu praktik kepada para mahsiswa nya. 
Sebagai bentuk untuk memberikan wawasan dan ilmu praktik 
kepada mahasiswa, maka Universitas Negeri Jakarta melaksanakan mata 
kuliah Praktik Kerja Lapangan. Di mata kuliah ini, mahasiswa di berikan 
kesempatan untuk terjun langsung ke perusahaan-perusahan berdasarkan 
minat, bakat, dan konsentrasi mahasiswa.  
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan wadah bagi mahasiswa 
untuk mendapatkan ilmu praktik yang belum pernah didapatkan di dunia 
perkuliahan maupun yang sudah untuk dapat dikembangkan secara 
langsung.  
Pada Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan memperoleh 
kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bina 
Usaha Mandiri Mizusawa di Department Finance and Accounting bagian 
Account Payable. PT. Bina Usaha Mandiri (PT. BUM) didirikan di 
Republik Indonesia pada tanggal 28 November 1983 dan pada tanggal 11 
Desember 1989 berubah nama menjadi PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
(PT. BUMM). PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa adalah perusahaan yang 
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bergerak di bidang manufaktur Foundry (Pengecoran Logam) juga 
merupakan produsen Komponen Otomotif dan Gineral Casting (Non 
Otomotif). Adapun komposisi kepemilikan saham PT. Bina Usaha Mandiri 
Mizusawa dikuasai PT. Bakrie Autoparts sebesar 99,99% dan sisanya 
0,01% dikuasai oleh Koperasi Karyawan Setia Kawan PT. Bakrie 
Autoparts 
Praktikan memilih PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa sebagai 
tempat PKL dengan alasan PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa merupakan 
satu anak perusahaan PT. Bakrie. Autoparts di Tangerang dan juga ingin 
mendapatkan pengalaman mengenai kinerja staf-staf di perusahaan. Selain 
itu, lokasi yang terbilang cukup dekat dengan tempat tinggal praktikan 
sehingga sangat mudah dijangkau oleh transportasi pribadi. 
 
B. MAKSUD DAN TUJUAN PKL 
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) ini antara lain: 
1. Maksud Praktuk Kerja Lapangan 
a. Mendapatkan pengalaman mengenai lingkungan kerja 
sesuai dengan minat yang dimiliki praktikan 
b. Melatih kedisiplinan dan tanggungjawab praktikan terhadap 
suatu pekerjaan yang diberikan 
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c. Mendapatkan ilmu, pengetahuan, kemampuan, dan keahlian 
mengenai bidang keuangan yang belum pernah di dapat di 
mata perkuliahan  
d. Melatih kemampuan praktikan dalam bekerja sama dengan 
tim/grup. 
e. Membandingkan ilmu teori di perkuliahan dan ilmu praktik 
di lapangan selama PKL 
f. Melatih diri dalam bekerja, baik secara individu maupun 
tim/grup. 
g. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Menambah pengetahuan mahasiswa mengenai bidang 
keuangan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
b. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa agar 
mengetahui lingkungan di dunia kerja. 
c. Menambah pengetahuan, kemampuan, dan keahlian untuk 
bekal ketika sudah lulus kuliah. 
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d. Menerapakn dan mengembangkan ilmu yang di dapat 
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
 
C. KEGUNAAN PKL 
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama Praktikan 
melaksanakan kegiatan di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa diharapkan 
antara lain: 
1. Kegunaan Bagi Praktikan 
Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan adalah 
sebagai berikut: 
a. Memberikan gambaran kepada praktikan mengenai situasi 
dan keadaan lingkungan di dunia kerja. 
b. Melatih kemampuan, pengetahuan, dan keahlian praktikan 
yang di dapat pada saat melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan. 
c. Memberikan referensi kepada praktikan mengenai tugas-
tugas pada bidang keuangan. 
d. Melatih kedisiplinan dan tanggungjawab terhadap tugas 
yang dberikan kepada praktikan. 
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e. Melatih mental praktikan dalam dunia kerja yang sangat 
berbeda pada saat perkuliahan. 
f. Mengembangkan sikap yang baik dan berpikir kreatif. 
g. Melatih keberanian dalam mengambil langkah dalam 
memecahkan suatu masalah yang terjadi. 
 
1. Kegunaan Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta adalah sebagai berikut: 
a. Memperkenalkan Universitas Negeri Jakarta khususnya 
Jurusan Manajemen Fakultas ekonomi pada perusahaan 
swasta maupun instansi pemerintahan. 
b. Menjadi peluang bagi pihak kampus untuk dapat bekerja 
sama dengan PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa. 
c. Mengetahui sejauh mana mahasiswa dalam menyerap dan 
mengaplikasikan ilmu yang di dapat pada saat 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
d. Mendapatkan umpan balik berupa kritik maupun saran 
untuk menyempurnakan kurikulum. 
7 
 
   
 
 
2. Kegunaan Bagi PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi PT Bina Usaha 
Mandiri Mizusawa adalah sebagai berikut : 
a. Menjadi perantara dan menjalin hubugan yang baik bagi 
kedua belah pihak. 
b. Membuka peluang kerjasama yang bermanfaat dan saling 
menguntungkan. 
c. Melihat tenaga kerja di kalangan mahasiswa yang 
berpotensial. 
 
D. TEMPAT PKL 
Nama Perusahaan  : PT Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
Alamat  : JL. KH.EZ Muttaqien Kelurahan Alam Jaya, 
    Kecamatan  Jatiuwung Tangerang, Banten 
Telepon  : (021) 590 2488 | (021) 590 2489 
Website  : https://bumm.co.id/  
Bagian Penempatan : Account Payable 
 
Praktikan memilih PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa sebagai 
tempat untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yaitu dengan harapan 
8 
 
   
 
dapat menjadi sarana mengembangkan ilmu pengetahuan yang di dapat di 
perkuliahan untuk dapat diimplementasikan secara langsung/ nyata. Juga 
menjadi tambahan referensi tempat bagi mahasiswa lainnya untuk 
melaksanakan tempat Praktik Kerja Lapangan. 
 
 
E. JADWAL WAKTU PKL 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 22 Juli 2019 
sampai dengan 20 September 2019. Jadwal waktu pelaksanaan PKL 
praktikan terdiri dari beberapa rangkaian tahapan yaitu, tahap persiapan, 
pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain: 
 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, praktikan mengurus semua keperluan 
yang dibutuhkan seperti persuratan dan administrasi untuk mencari 
tempat PKL yang tepat. Sebelum membuat surat, Praktikan terlebih 
dahulu mencari informasi mengenai tempat PKL dengan 
menghubungi via telepon maupun melalui website/media online. 
Setelah itu, praktikan mulai menyiapkan berkas-berkas 
yang dibutuhkan atau diminta oleh perusahaan (PT. Bina Usaha 
Mandiri Mizusawa) yaitu berupa surat rekomendasi atau 
pernyataan dari kampus mengenai Praktik Kerja Lapangan. 
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Selanjutnya, praktikan mengirim surat tersebut dengan 
datang langsung ke perusahaan. Setelah menunggu, praktikan 
mendapat surat penerimaan magang dan dapat memulai PKL di PT. 
Bina Usaha Mandiri Mizusawa. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL PT. Bina Usaha 
Mandiri Mizusawa dan ditempatkan di Department Finance and  
Accounting bagian Account Payable. Praktikan melaksanakan PKL 
selama 2 (dua) bulan dan / 40 (empat puluh) hari kerja, terhitung 
dari tanggal 22 Juli 2019 sampai dengan tanggal 20 September 
2019. Praktikan melaksanakan kegiatan PKL dengan ketentuan 
waktu sebagai berikut: 
Tabel I.1 Waktu Pelaksanaan PKL 
Sumber : Data di olah ole Praktikan 
   
Hari 
Jam kerja Istirahat 
Senin-Kamis 
08.00 – 17.00 11.30 – 12.30 
Jumat 
08.00 – 16.30 11.30 – 13.30 
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3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap pelaporan, praktikan diwajibkan untuk membuat 
laporan sebagai bukti telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa. Pembuatan laporan ini 
merupakan salah satu syarat kelulusan dalam mata kuliah PKL dan 
untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi 
Uiversitas Negeri Jakarta. 
Laporan ini berisi tentang tugas dan pengalaman praktikan 
selama melaksanakan PKL di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa. 
Data-data yang diambil paraktikan diperoleh langsung dan 
beberapa dari website PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
1. Profil Perusahaan 
PT. Bina Usaha Mandiri (PT. BUM) didirikan di Republik 
Indonesia pada tanggal 28 November 1983 berdasarkan Undang-
Undang Penanaman Modal Dalam Negeri No. 6 Tahun 1968, 
berdasarkan Akta Notaris Miryam Magdalena Indrani Wiardi, S.H., 
No. 106. Akta pendirian ini telah disahkan oleh Mentri Kehakiman 
dalam surat Keputusannya No. C2-1514-HT.01TH.84 tanggal 5 
Maret 1984 serta diumumkan dalam berita Negara No. 63 tanggal 7 
Agustus 1984 Tambahan No. 807. 
Pada tanggal 11 Desember 1989, PT. Bina Usaha Mandiri 
Mizusawa telah berubah status menjadi perusahaan dalam rangka 
Penanaman Modal Asing (PMA) berdasarkan Akta Notaris Miryam 
Magdalena Indrani Wiardi, S.H., No. 18 tanggal 11 Desember 1989 
dan berubah nama menjadi PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
(PT. BUMM). Akta tersebut telah mendapat pengesahan dari 
Menteri Kehakiman N2-2418-HT.01.04.TH90 tanggal 24 April 
1990. 
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Berdasarkan Akta Notaris No.15 tanggal 5 Juli 2006 yang 
dibuat di hadapan Sugito Tedjamulja, S.H., Perusahan telah 
berubah status menjadi perusahaan Penanaman Modal Dalam 
Negeri (PMDN). Perubahan status ini telah mendapat persetujuan 
dari Badan Koordinasi Penanaman Modal (BKPM) berdasarkan 
Surat Keputusan No. 11N/PMDN/2006 tanggal 7 Juni 2006. 
PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa merupakan perusahaan 
yang bergerak di bidang manufaktur Foundry (Pengecoran Logam). 
Adapun hasil produksi PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
diantaranya adalah produk-produk Komponen otomtif, Komponen 
Diesel, Komponen Pompa Air, Komponen Alat Berat, dan lain-
lain. 
Adapun komposisi kepemilikan saham PT. Bina Usaha 
Mandiri Mizusawa dikuasai PT. Bakrie Autoparts sebesar 99,99% 
dan sisanta 0,01% dikuasai oleh Koperasi Karyawan Setia Kawan 
PT. Bakrie Autoparts. 
PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa merupakan produsen 
Komponen Otomotif dan Gineral Casting (Non Otomotif), yakni 
terdiri dari : 
1. Komponen Otomotif yang dihasilkan antara lain  
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a. Differential Case, Screw Adjusting, Drum Hand 
Brake, Flywheel, Exhaust Manifold, Pipe Exhaust, 
Stay Pump Bracket (PT.Mitsubishi Krama Yuha) 
b. Brake Drum Center, Hub Wheel, Lever Anchor, 
Stopper Helper, Foot Engine Adapter Pipe Exhaust 
(PT. Braja Mukti Cakra) 
 
2. Komponen Non Otomotif (General Casting) yang 
dihasilkan antara lain 
a. Pump Casing, Casing Cover, Motor Frame, Motor 
Bracket, Priming Tank (PT. Panasonic 
Manufacturing Indonesia) 
b. Exhaust Manifold, Balancer Shaft, Balancer 
Wheight, Fly Wheel, Pipe air Intake, Pump Body, 
Main Bearing Housing, Cylinder Rear Cover, Stay 
FO Tank (PT. Yanmar Diesel Indonesia) 
c. Bushing, Cover Retainer, Support (PT. Komatsu 
Undercarried Indonesia) 
 
a. Visi dan Misi PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
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a. Visi 
Visi  PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
dinyatakan sebagai: “Menjadi perusahaan otomotif dan 
komponen umum terkemuka di Indonesia yang 
memproduksi berbagai produk untuk industri komponen 
umum dan otomotif”. 
b. Misi 
PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa, sebagai 
perusahaan yang bergerak di industri Ferrous Foundry, 
General Casting, & Machining, akan selalu 
memprioritaskan kepuasan pelanggan, dengan 
mengoptimalkan proses produksi yang ramah lingkungan 
dan memprioritaskan kesehatan dan keselamatan dengan 
komitmen konstan. 
 
b. Nilai-nilai PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
a. Kualitas Keselamatan dan Lingkungan Kesehatan 
PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa (PT. BUMM), 
sebagai perusahaan yang bergerak di bidang Ferrous 
Foundry, General Casting, & Machining. Akan selalu 
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memprioritaskan kepuasan kompetitif, dengan 
mengoptimalkan proses produksi melalui ramah lingkungan 
dan memprioritaskan kesehatan dan keselamatan dengan 
komitmen yang konstan untuk selalu. 
1. Mematuhi peraturan kesehatan dan kualitas 
lingkungan yang berlaku baik dari pelanggan, 
pemerintah atau pihak terkait lainnya. 
2. Mencegah terjadinya pencemaran lingkungan dari 
kecelakaan kerja dan timbulnya penyakit akibat 
kerja akibat pengaruh hubungan kerja. 
3. Melakukan upaya efisiensi dalam energi dan juga 
penggunaan sumber daya alam lainnya di setiap 
kegiatan, produk dan layanan. 
4. Berkontribusi pada pengembangan komunitas di 
sekitar perusahaan terkait dengan pemberdayaan 
bidang sosial, agama, lingkungan dan kesehatan. 
Kebijakan Manajemen berlaku untuk semua 
karyawan dan pihak ketika terjadi terkait dengan kegiatan 
perusahaan yang akan diterapkan, dipelihara dan ditinjau 
secara teratur dan konsisten dengan upaya peningkatan 
berkelanjutan 
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b. Semangat Perusahaan 
"To be a winner in the tight of Competitiveness, it will be 
started from the spirit of Victory in our heart, this spirit will 
boost performance In every activity"  
(Ir. H.Boy Andoko Purnadie (President Director PT Bakrie 
Autoparts) 
 
Sebagai anak perusahaan dari PT Bakrie Autoparts, 
BUMM juga memiliki semangat kerja yang sama dengan 
PT Bakrie Autoparts, yang disebut sebagai VICTORY. 
VICTORY  juga merupakan semangat kerja yang 
mendasar untuk menjadi pemenang, dan itu ditunjukkan 
secara rinci: 
1. Visionary 
2. Integrity 
3. Customer Oriented 
4. Teamwork 
5. Operational Excellence 
6. Responsibility 
7. Yield Orientation 
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B. Struktur Organisasi  
 
Gambar II.1 Struktur Perusahaan 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
 
Struktur Management PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
sepenuhnya diisi oleh tenaga kerja lokal. Berikut adalah Daftar Susunan 
Pengurus PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa. 
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Tabel II.1 Susunan Pengurus PT. BUMM 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 
No. Nama Jabatan 
1. 
Dino Ahmad Ryandi President of Commissioner 
2. 
Bambang Indra Maryono Direktur 
 
Adapun tugas,wewenang, dan tanggung jawab masing-masing 
bagian pada PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa adalah sebagai berikut: 
1. Board of commissioners ( Dewan Komisaris) 
a. Dewan Komisaris bertanggung jawab atas pengawasan 
Perseroan yaitu dalam hal melakukan pengawasan atas 
kebijakan pengurusan, jalannya pengurusan pada umumnya, 
baik mengenai Perseroan maupun usaha Perseroan, dan 
memberi nasehat kepada Direksi. 
b. Setiap anggota Dewan Komisaris wajib dengan itikad baik, 
kehati- hatian, dan bertanggung jawab dalam menjalankan 
tugas pengawasan dan pemberikan nasehat kepada Direksi 
untuk kepentingan Perseroan dan sesuai dengan maksud dan 
tujuan Perseroan. 
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c. Setiap anggota Dewan Komisaris ikut bertanggung jawab 
secara pribadi atas kerugian Perseroan, apabila yang 
bersangkutan bersalah atau lalai menjalankan tugasnya. 
 
2. Director (Direktur/Pimpinan) 
a. Memimpin dan mengorganisasikan ke manager dalam 
melaksanakan tugas sehari-hari. 
b. Meminta hasil laporan dari masing-masing manager mengenai 
penjualan, produksi, dan keuangan serta mempelajari hasil 
laporan tersebut untuk dianalisa lebih lanjut. 
c. Mengawasi dan mengontrol jalannya perusahaan secara 
keseluruhan. 
d. Merumuskan dan menetapkan sistem manajemen yang 
digunakan perusahaan. 
 
 
3. Operational Manager 
a. Mengelola dan meningkatkan efektivitas serta efisiensi operasi 
dalam perusahaan. 
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b. Memangkas habis biaya-biaya operasi yang sama sekali tidak 
menguntungkan perusahaan. 
c. Meneliti teknologi baru dan metode alternative efisiensi. 
d. Mengawasi produksi barang, persediaan, distribusi barang dan 
tata letak fasilitas operasional. 
e. Membuat pengembangan operasi dalam jangka pendek dan 
jangka panjang. 
f. Meningkatkan system operasional, proses dan kebijakan dalam 
mendukung visi dan misi perusahaan. 
 
4. Manager Finance 
a. Menetapkan struktur keuangan entitas dengan menetapkan 
kebutuhan entitas akan dana untuk sekarang (modal kerja 
jangka pendek) dan masa depan (keperluan investasi jangka 
panjang) serta menetapkan sumber dana yang dapat menutup 
kebutuhan-kebutuhan itu secara sehat. 
b. Mengalokasikan dana sedemikian rupa agar dapat memperoleh 
tingkat efisiensi atau profitabilitas yang optimal. 
c. Mengendalikan keuangan perusahaan dengan mengadakan 
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sistem dan prosedur yang dapat mencegah penyimpangan dan 
mengambil langkah perbaikan jika terjadi penyimpangan di 
dalam pelaksanaan usaha dan memengaruhi struktur keuangan 
dan alokasi dana. 
5. Sales and Marketing 
a. Melaksanakan kegiatan penjualan melalui telepon terhadap 
target konsumen perusahaan perdagangan dan industry serta 
melengkapi laporan kegiatan untuk setiap hubungan yang 
dilakukan. 
b. Memelihara semua hasil analisis penjualan yang telah dibuat. 
c. Atas persetujuan pimpinan, dalam melaksanakan kerjasama 
dengan perwakilan perusahaan lain dalam memperoleh 
peluang usaha, melakukan penjualan bersama, mendiskusikan 
strategi dan sebagainya 
d. Melakukan tindak lanjut pelayanan, untuk memberikan 
kepuasan kepada konsumen. 
e. Melakukan tindak lanjut setiap kegiatan yang dilakukan untuk 
memperoleh peluang usaha pada saat mendatang. 
f. Melaksanankan kegiatan pemasaran lainnya sesuai dengan 
tugas yang diberikan oleh manajer penjualan. 
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6. Accounting 
a. Memeriksa laporan keuangan secara berkala 
b. Memantau aliran cash flow untuk mengetahui kondisi 
keuangan yang sedang terjadi pada saat itu. 
c. Menandatangani kwitansi dan faktur pajak. 
d. Mengatur dan mengarahkan pencatatan neraca perusahaan 
sesuai aktivitas perusahaan dan menjaga keseimbangan neraca 
R/L. 
e. Mengontrol dan mengevaluasi pencatatan neraca R/L dan 
aktivitas akunting lainnya agar dapat berjalan secara tepat dan 
akurat. 
f. Mengevaluasi dan menganalisa implementasi sistem akunting 
untuk memberi masukan terhadap sistem keuangan dan strategi 
bisnis. 
g. Mengarahkan fungsi dan kinerja unit bagian akunting agar 
dapat berjalan optimal & meningkatkan kinerja SDM akuntan. 
h. Menjalankan tugas-tugas terkait lainnya dalam upaya 
pencapaian target perusahaan. 
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7. HRD 
a. Melakukan persiapan dan seleksi tenaga kerja / Preparation 
and selection. 
b. Rekrutmen tenaga kerja untuk mencari calon atau kandidat 
pegawai, karyawan, buruh, manajer, atau tenaga kerja baru 
untuk memenuhi kebutuhan sdm organisasi atau perusahaan. 
Dalam tahapan ini diperlukan analisis jabatan yang ada untuk 
membuat deskripsi pekerjaan dan spesifikasi pekerjaan. 
c. Seleksi tenaga kerja untuk menemukan tenaga kerja yang tepat 
dari sekian banyak kandidat atau calon yang ada. 
d. Pengembangan dan evaluasi karyawan / Development and 
evaluation harus menguasai pekerjaan yang menjadi tugas dan 
tanggung jawabnya. 
e. Memberikan kompensasi dan proteksi pada pegawai / 
Compensation and protection 
f. Employee Relations Management atau Pengelolaan hubungan 
antara management dengan karyawan untuk mendorong 
terciptanya iklim kerja yang kondusif bagi kedua belah pihak. 
Sehingga terjaga keseimbangan pelaksanaan hak dan 
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kewajiban perusahaan maupun pekerja/buruh, serta 
terlaksananya kebijakan pemerintah yang terkait dengan baik. 
 
8. Procurement 
a. Merancang hubungan yang tepat dengan supplier. Hubungan 
dengan supplier bisa bersifat kemitraan jangka panjang 
maupun hubungan transaksional jangka pendek. Baik berupa 
model hubungan, relationship, berapa jumlah supplier. 
b. Memilih supplier bisa memakan waktu dan sumber daya yang 
tidak sedikit apabila supplier yang dimaksud adalah supplier 
kunci. Kesulitan akan lebih tinggi jika supplier yang akan 
dipilih berada di mancanegara (global suppliers).  
c. Memilih dan mengimplentasikan teknologi yang cocok. 
Kegiatan pengadaan selalu membutuhkan bantuan teknologi. 
Saat ini banyak perusahaan yang menggunakan electronic 
procurement (e-procurement) yakni aplikasi internet untuk 
kegiatan pengadaan. 
d. Memelihara data item yang dibutuhkan dan data supplier. 
Bagian pengadaan harus memiliki data lengkap tentang item-
item yang dibutuhkan maupun data tentang supplier-supplier 
mereka. Beberapa data supplier yang penting untuk dimiliki 
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adalah nama dan alamat masing-masing supplier, item apa 
yang mereka pasok, harga per unit, lead time pengiriman, 
kinerja masa lalu,serta kualifikasi supplier termasuk juga 
kualifikasi seperti ISO. 
e. Melakukan proses pembelian bisa dilakukan dengan beberapa 
cara,misalnya pembelian rutin dan pembelian dengan melalui 
tender atau lelang. Pembelian rutin dan pembelian dengan 
tender melewati prosesproses yang berbeda. 
f. Mengevaluasi kinerja supplier. Hasil penilaian ini digunakan 
sebagai masukan bagi supplier untuk meningkatkan kinerja 
mereka. Kriteria yang digunakan untuk menilai supplier 
seharusnya mencerminkan strategi supply chain dan jenis 
barang yang dibeli. 
 
9. PPIC (Planning Production Inventory Control) 
a. Mengatur pesanan-pesanan apa saja yang akan masuk ke 
perusahaan. 
b. Menghitung apakah bahan baku yang akan digunakan untuk 
produksi cukup atau tidak. 
c. Membuat rencana pengadaan bahan berdasarkan rencana dan 
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kondisi stok dengan menghitung kebutuhan material produksi 
menurut standar stok. 
d. Membuat evaluasi proses produksi. 
e. Mengolah data, membuat rencana dan menganalisa realisasi 
produksi. 
 
10. Maintenance 
a. Melakukan pemeliharaan mesin dan mengatasi teknis 
mengenai kerusakan yang terjadi pada mesin pabrik. 
b. Memantau hasil kerja mesin dengan membuat laporan evaluasi 
jam kerja mesin yang telah berjalan. 
 
11. Staff Account Payable dan Chasier 
a. Menerima proses penukaran faktur masukan dengan supplier 
b. Melakukan pemeriksaan dokumen transaksi pembelian yang 
diterima untuk memastikan kelengkapan & kebenarannya. 
c. Berkoordinasi dengan supplier untuk masalah kelengkapan 
dokumentasi penagihan untuk memastikan bahwa setiap 
penagihan telah benar 
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d. Mempersipakan semua dokumen pembelian untuk melakukan 
proses pembayaran hutang kepada supplier 
e. Bekoordinasi langsung dengan staf piutang untuk 
menyerahkan dokumen faktur pajak masukan dan returan atas 
barang yang tidak sesuai 
f. Menjaga hutang perusahaan agar tetap stabil dengan 
pendapatan yang diterima perusahaan 
g. Menerima dan mengarsipkan surat jalan masukan  dan 
purchase  order yang dibuat oleh staf pembelian 
h. Memberikan dan menghitung biaya transpot untuk sopir dan 
kenek seperti uang jalan, tol, makan, dan pulsa dalam 
melakukan pengiriman barang ke pelanggan 
i. Bertanggung jawab atas uang jalan yang diberikan kepada 
kolektor untuk melakukan penagihan kepada pelanggan 
j. Menerima keluhan dan komplain dari supplier yang 
berhubungan dengan hutang usaha 
k. Bertanggung jawab atas semua pengeluaran uang kas kecil 
l. Bertanggung jawab atas pemakaian dan pemebelian ATK (Alat 
Tulis Kantor) 
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m. Membuat laporan hutang perusahaan dan juga laporan kas 
kecil secara periodik sesuai dengan SOP yang diberikan 
n. Aktif berkomunikasi dengan semua pihak yang terkait 
sehingga diperoleh informasi yang akurat dan up to date` 
o. Melaksanakan sistem dokumentasi yang baik dan rapi 
 
Berikut ini merupakan struktur Department Finance and 
Accountimg yang di tempati oleh praktikan saat melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan 
 
Gambar II.2 Struktur Departement Finance and Accounting 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
 Prosedur Pembelian dan Penanganan Barang di PT. Bina Usaha 
Mandiri Mizusawa yaitu bertujuan menjamin barang dan jasa yang dibeli 
sesuai dengan persyaratan yang diminta untuk menunjang proses produksi 
di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa.  
Prosedur ini digunakan untuk melakukan aktivitas mulai dari 
menerima Surat Permintaan Barang (SPB) dari departmen terkait sampai 
dengan pembuatan Surat Perintah Pembelian (SPP) pengadaan barang dan 
pendistribusian ke masing-masing Departemen. Berikut penjelasan 
mengenai  Prosedur Pembelian dan Penanganan Barang di PT. Bina 
Usaha Mandiri Mizusawa : 
1. Menerima mempelajari permintaan pembelian barang dari semua 
Dept. (Note : informasi pembelian harus jelas & produk yang dibeli 
tidak boleh melanggar persayaratan peraturan pemerintah yang 
berlaku) 
2. Memeriksa kelengkapan dokumen permintaan pembelian barang. 
Apabila tidak lengkap dikembalikan ke Dept. Terkait (Nama 
barang, Spesifikasi, Jumlah) 
3. Menentukan minimal 2 kandidat Supplier (jika ada) dengan nilai 
assesment >70 
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4. Memilh supplier berdasarkan pembicaraan, negosiasi harga, atau 
nilai assesmen tertinggi. 
5. Jika ditentukan dalam kontrak, perusahaan harus membeli produk 
material atau jasa dari sumber yang disetujui oleh customer ( 
walaupun membeli dari sumber yang ditentukan oleh custome, 
perusahaan harus tetap bertsnggung jawab penuh) 
6. Pilih supplier jika ditentukan langsung oleh holding 
group/manajemen 
7. Melakukan test terhadap sample barang 
8. Meminta sample barang dengan jumlah sesuai kebutuhan uji 
sample. 
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Gambar II.3 Prosedur Pembelian dan Penanganan Barang 
Sumber : Data dari PT. BUMM  
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Gambar II.4 Prosedur Pembelian dan Penanganan Barang 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
 
9. Membuat persetujuan / kontrak jika diperlukan. 
10. Melakukan pencatatan ASL (Approve Supplier List) sebagai 
Supplier tetap 
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11. Verifikasi barang-barang yang akan dibeli  
12. Untuk nilai nominal pembelian: 
13. ≤ 3 juta, persetujuan s/d Manager Departement 
14. > juta , persetujuan s/d BOD 
15. Membuat surat Purchase Order yang telah disetujui Mgr. Dept 
16. Mengirimkan copy Purchase Order kepada supplier/sub kontraktor 
17. Copy Purchase Order ke Accounting / Catat Aset (penambahan/ 
penghapusan aset) 
18. Penerimaan barang yang dipesan sesuai dengan surat Purchase 
Order 
19. Ditandatangani oleh staff/ foreman gudang dan Koordinator Dept. 
20. Memberikan konfirmasi ke departemen terkait tentang barang yang 
di pesan 
21. Melakukan inspeksi barang yang di terima sesuai dengan 
spesifikasi, mutu & lingkungan, dengan metode sebagai berikut 
22. Inspeksi dan/ pengujian seperti sampling 
23. Menerima dan mengevaluasi data stastistik 
24. Kepatuhan terhadap persyaratan hukum dan peraturan 
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25. Metode lain yang ditentukan oleh customer  
Bila material tersebut berbahaya harus melampirkan MSDS untuk 
material tersebut 
26. Persetujuan mutu barang ditandatatangani sekurang-kurangnya 
oleh leader imspeksi dengan mencantumkan stempel OK/NG 
27. Mengirimkan Claim Supplier apabila ada ketidaksesuaian, baik 
kualitas maupun kuantitas 
28. Pengemasan barang 
29. Pemberian label/ identitas barang 
30. Penempatan barang pada area yang telah ditentukan 
31. Pastikan MSDS dan simbol terpasang di area penempatan material 
B3 
32. Update Stock 
33. Lakukan stick opname setiap 1 bulan sekali 
34. Pendistribusian barang sesuai dengan pesanan ke Dept. terkait 
35. Review performance supplier setiap 1 tahun sekali 
36. Lakukan proses pengembangan supplier bila performa supplier 
tidak baik dan lakukan program Pengembangan sistem Manajemen 
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Mutu supplier dengan target minimum bersertifikat ISO 900 bila 
terdapat supplier yang belum memiliki sistem ISO 900 dan target 
maksimum bersertifikat IATF 16949 
 
Gambar II.5 Prosedur Pembelian dan Penanganan Barang 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
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BAB III 
PELAKSANAAN PKL 
 
A. Bidang Kerja  
Pada pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Bina 
Usaha Mandiri Mizusawa, Praktikan ditempatkan pada Department 
Finance and Accounting bagian Account Payable. Tugas praktikan di 
Account Payable adalah sebagai berikut: 
1. Mengecek SPB (Surat Permintaan Barang) 
2. Membuat Invoice Receipt 
3. Memasukkan data supplier ke aplikasi “access” 
4. Membuat Voucher dan Payment Receipt 
5. Melakukan proses penyelesaian pembayaran melalui giro maupun 
transfer. 
Menurut James M. Reeve, Carl S. Warren, Jonathan E. Duchac 
(2010:54) utang dagang adalah utang yang berasal dari pembelian barang 
atau jasa digunakan dalam kegiatan operasi perusahaan atau untuk 
membeli persediaan barang untuk dijual kembali. 
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Syarat pembayaran adalah perjanjian antara penjual dan pembeli 
atas pembayaran barang dagang yang dibeli. Syarat pembayaran berkaitan 
dengan potongan tunai, jangka waktu pembayaran, dan jumlah potongan 
yang diberikan. 
Pada prinsipnya pembayaran pada transaksi pembelian/penjualan 
dapat dilakukan dengan cara : 
a. Tunai/cash. Artinya pembayaran dilakukan pada saat barang 
diserahkan penjual kepada pembeli. Transaksi ini dikenal dengan 
transaksi pembelian/penjualan secara tunai. 
b. Kredit/term of payment. Artinya pembayaran dilakukan beberapa 
waktu setelah barang diserahkan berdasarkan jangka waktu yang 
telah ditentukan penjual. Transaksi ini disebut transaksi 
pembelian/penjualan kredit. 
Jangka waktu pembayaran biasanya dinyatakan dalam faktur 
dengan istilah sebagai berikut : 
1. 2: menunjukkan persentase diskon yang ditawarkan oleh penjual 
kepada pembteli. 
2. 10: menunjukan jumlah hari (dari tanggal faktur) dalam hal 
pembeli harus membayar faktur untuk menerima diskon. 
3. n/30: merupakan perhitungan jika pembeli tidak membayar 
jumlah penuh faktur dalam 10 hari sebagai syarat diskon. Maka, 
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jumlah pembayaran bersih yang harus dibayar jatuh tempo dalam 
waktu 30 hari setelah tanggal faktur penjualan. 
Persyaratan yang ditawarkan penjual biasanya tergantung pada 
situasi/kondisi serta kebiasaan perdagangan. Sebenarnya, dalam penerapan 
diskon tidak hanya mengacu pada satu perhitungan 2/10 n/30, namun 
terdapat juga istilah lain seperti: 
a. 2/15, n/30 (2% diskon untuk pembayaran dalam jangka waktu 15 
hari dan jumlah penuh yang harus dibayar dalam waktu 30 hari). 
b. 2/10, 1/15/, n/10   (jika pembayaran dilakukan 10 hari atau kurang 
akan mendapatkan potongan 2%. Namun jika pembayaran 
dilakukan antara 10 sampai 15 hari, maka pembeli akan mendapat 
potongan 1%). 
Pembayaran faktur harus dilakukan paling lambat 30 hari setelah transaksi. 
a. Syarat End Of Month (EOM) jika pembayaran dilakukan paling 
lambat pada akhir bulan berjalan. 
b. Syarat n/10 EOM ketika pembayaran harus dilunasi paling lambat 
10 hari setelah akhir bulan tanpa potongan. 
c. Meskipun ada beberapa syarat perhitungan, namun dalam 
akuntansi, istilah 2/10 n/30 merupakan istilah yang paling 
generik/paling umum sebagai syarat pembayaran dalam faktur. 
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B. Pelaksanaan Kerja  
Praktikan memulai kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Bina 
Usaha Mandiri Mizusawa pada hari Senin tanggal 22 Juli 2019 sampai 
dengan hari Jumat tanggal 20 September 2019. Dengan waktu 5 (lima) 
hari kerja selama seminggu dari hari Senin sampai dengan hari Jumat 
dimulai pukul 08.00 sampai pukul 17.00 dan terdapat waktu istirahat 
setiap harinya mulai dari pukul 11.30 sampai pukul 12.30 WIB.  
Praktikan ditempatkan di Department Finance and Accounting 
bagian Account Payable atas arahan dari Bapak Mujaka selaku Human 
Resource Development PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa. Praktikan 
dibimbing oleh Bapak Eko Hari Sasongko selaku Manager Accounting 
dan Ibu Putri Jihan Azzahra selaku Staff Account Payable PT. Bina Usaha 
Mandiri Mizusawa. Selama dua bulaan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan, seluruh tugas yang Praktikan kerjakan selama Praktik Kerja 
Lapangan tertera secara terperinci di lampiran. 
Berikut adalah tugas serta penjelasan selama melakukan Kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa. 
1. Mengecek SPB (Surat Permintaan Barang) 
SPB (Surat Permintaan Barang) merupakan lampiran 
yang ada pada dokumen Invoice. Beberapa supplier PT. 
Bina Usaha Mandiri Mizusawa mengirim banyak barang 
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sehingga memerlukan SPB ini. Barang ini terdiri dari 
puluhan sampai ratusan macam dan ribuan pcs. Maka 
sebelum ditukarkan dengan Invoice Receipt, SPB ini harus 
di periksa terlebih dahulu agar jumlah barang dari data SPB 
dan jumlah barang yang diterima gudang sama jumlahnya. 
Biasanya dokumen ini di berikan oleh supplier kepada 
bagian Account Payable untuk di cek dan setelah 2-3 hari 
supplier akan datang kembali apakah masih ada kesalahan 
atau tidak.  
a. Jika masih ada yang salah, maka akan dikembalikan 
dan di tulis ulang. 
b. Jika tidak, maka akan dibuatkan PO (Purchase 
Order) dan Invoice Receipt untuk dilanjutkan ke 
proses pembayaran. 
2. Membuat Invoice Receipt 
 Invoice atau lebih dikenal dengan nama faktur 
merupakan dokumen yang bertujuan meminta pembayaran 
atas suatu pembelian yang dilakukan. Ini biasanya 
dikirimkan oleh supplier kepada konsumen untuk menagih 
piutang. Invoice ini digunakan oleh perusahaan sebagai 
bukti untuk menagih pembayaran atas piutang, karena 
invoice ini berisikan data-data yang lengkap dan terperinci 
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sehingga aktivitas keluar masuk uang menjadi Transparansi. 
Selain itu, invoice merupakan satu cara penagihan secara 
formal karena dapat menunjukan data barang, harga, dan 
sebagainya. 
 Di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa, Department 
Finance and Accounting di divisi Account Payable ini juga 
melakukan transaksi pembayaran utang ataupun piutang 
dengan menggunakan Invoice. Langakah-langkah dalam 
pembuatan Invoice Receipt : 
1. Supplier datang membawa dokumen yang akan 
ditukarkan dengan invoice Receipt.  
2. Sebelum membuat invoice receipt, praktikan harus 
memastikan bahwa dokumen tersebut sudah lengkap 
dan terperinci, terdiri dari: 
a. Invoice/Faktur;  
b. Faktur Pajak;  
c. Delivery Order;  
d. STG (Surat Terima Gudang); dan  
e. PO (Purchase Order) 
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3. Jika data sudah lengkap, praktikan baru bisa 
membuat Invoice Receipt untuk supplier. 
Gambar III.1 Invoice Receipt 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
 
3. Menginput data supplier 
Setelah membuat Invoice Receipt, data supplier 
dicatat di pembukuan secara manual di Buku dan Ms. Excel. 
Gambar III.2 Ledger (Ms. Excel) 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
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Gambar III.3 Data AP (Ms. Excel) 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
 
 
4. Membuat Voucher dan Payment Receipt sekaligus 
menyimpan data ke sistem aplikasi “access” 
Sebelum melakukan proses transaksi pembayaran, 
dokumen invoice harus dilengkapi dengan Voucher dan 
Payment Receipt yang dibuat oleh divisi Account Payable. 
Langkah-langkah dalam pembuatan Voucher dan Payment 
Receipt, sebagai berikut: 
1. Sebelum membuka, aplikasi access tersebut hanya 
terdapat di komputer dan hanya bisa dibuka oleh 
departement finance and accounting. Dan di setiap 
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divisi atau bagian memiliki tugas dan jobdesk 
masing-masing sehingga memiliki kode tersendiri. 
Aplikasi berada di “Data Server (\\bumm-svr) (Z) > 
2019 > FinanceBUMM > APBUMM, bisa dilihat 
gambar di bawah ini : 
Gambar III.4 Lokasi Data Access 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
 
2. Setelah menemukan lokasi aplikasi access, 
selanjutnya klik TandaTerimaBUMM.Idb, maka 
akan muncul format seperti gambar di bawah ini: 
Gambar III.5 Jobdesk Account Payable 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
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Account Payable memiliki 2 tugas yakni pada kolom 
“Tanda Terima dan Jurnal 07” dan “Payment”. 
 
3. Jika kita mengklik kolom “Tanda Terima dan Jurnal 
07” makan akan muncul format seperti gambar di 
bawah. 
Gambar III.6 Format Voucher Receipt 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
 
Format ini berguna untuk membuat Voucher Receipt 
untuk melengkapi berkas invoice. Dan setelah 
selesai mengisi semua data kemudia klik Transfer ke 
GL. Ini gunanya agar data-data tersimpan di aplikasi 
access. Dan setelah itu Voucher Receipt yang sudah 
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jadi dapat di print untuk digabungkan dengan data-
data invoice. 
Gambar III.7 Voucher Receipt 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
 
4. Selanjutnya untuk membuat Payment Receipt, maka 
yang perlu dilakukan yaitu mengklik kolom 
“Payment”, maka format akan muncul seperti di 
bawah ini. 
Gambar III.8 Format Payment Receipt 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
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Sama seperti pembuatan Voucher Receipt, format ini 
harus diisi dengan data-data supplier dan jika semua 
sudah terisi klik transfer GL makan otomatis data 
tersebut akan tersimpan di aplikasi “access”. Lalu 
print hasil Payment Receipt tersebut 
Gambar III.9 Payment Receipt 
Sumber : Data Data dari PT. BUMM 
Namun, Payment Receipt ini bisa dibuat jika bagian 
cashier ingin melakukan pembayaran kepada 
supplier. 
5. Melakukan proses penyelesaian pembayaran melalui giro 
maupun transfer   
 Sebelum melakukan pembayaran, dokumen harus 
diurutkan dan di cek terlebih dahulu. Urutan dari paling 
depan ke belakang : 
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a. Payment Receipt 
b. Invoice Receipt 
c. Invoice / Faktur 
d. Faktur Pajak;  
e. Deliverry Order;  
f. STG (Surat Terima Gudang); dan  
g. PO (Purchase Order) 
h. Voucher Receipt 
 Setelah data sudah lengkap, maka divisi cashier 
dapat melakukan proses pembayaran kepada supplier. 
Pembayaran dapat dilakukan dengan transfer maupun giro, 
tergantung permintaan supplier. 
Gambar III.10 Bukti Transfer 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
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Gambar III.11 Bukti Giro 
Sumber : Data dari PT. BUMM 
 
C. KENDALA YANG DIHADAPI 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Bina Usaha 
Mandiri Mizusawa, praktikan tidak lepas dari kendala yang menghambat 
kelancaran pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Berikut adalah kendala 
yang dihadapi oleh praktikan selama kegiatan PKL: 
1. Pada awal pelaksamaan PKL, praktikan belum memahami data-
data yang harus dilengkapi dalam pembuatan invoice. 
2. Praktikan belum mengerti dan memahami menggunakan aplikasi 
‘Access’ yang digunakan untuk proses pelengkapan data dan 
surat-surat dalam invoice. 
3. Keterbatasan komputer di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
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4. Kebanyakn data supplier yang digunakan untuk menukar invoice, 
tidak ada Surat Terima Gudang dari PT. Bina Usaha Mandiri 
Mizusawa. 
5. Banyak nama dan jumlah barang dari supplier yang salah 
sehingga harus di buat ulang dan dicek kembali 
6. Beberapa supplier datang di bukan jadwal penukaran invoice 
7. Masih bingung dalam mengimput pajak secara online, karena 
dalam perkuliahan belum pernah diajarkan praktik menginput 
pajak secara online. 
8. Belum mengerti / mengetahui aplikasi apa saja yang digunakan 
dalam bidang keuangan atau akuntansi di dalam perusahaan, 
karena selama perkuliahan tidak pernah mendapatkan praktik 
aplikasi untuk bidang yang berhubungan dengan keuangan. 
9. Ketika perusahaan sedang tidak melakukan produksi ± selama 5 
hari, dan karyawan diliburkan secara bergilir. Saat itu proses 
transaksi pembayaran di perusahaan tetap berjalan normal. Ketika 
ada supplier yang menanyakan perihal utang lewat telepon, 
praktikan bingung mencari data supplier karena staff account 
payable sedang masa pergantian libur dan untuk membuka data 
supplier membutuhkan password/kode 
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D. CARA MENGATASI KENDALA 
Meskipun terdapat beberapa kendala yang di hadapi oleh Praktikan 
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bina Usaha Mandiri 
Mizusawa tetapi Praktikan tetap berusaha melaksanakan dan 
menyelesaikan tugas PKL dengan baik. Adapun cara Praktikan mengatasi 
kendala selama melaksanakan PKl yaitu: 
1. Pada awal pelaksanaan PKL di PT. BUMM, praktikan di jelaskan 
terlebih dahulu data-data apa saja yang harus ada sebelum di buat 
invoice. Karena untuk membuat invoice, diperlukan data yang 
lengkap dan benar sehingga harus di cek dengan teliti. Disini, 
Praktikan di beri contoh dan dibimbing dari supplier datang sampai 
pembuatan invoice yang benar. 
2. Untuk menginput data-data dari supplier, divisi accounting di PT. 
Bina Usaha Mandiri menggunakan aplikasi ‘Access’. Praktikan 
diajari dan di bimbing dari mulai membuka aplikasi sampai 
memasukkan data-data dari supplier yang nanti nya data ini hanya 
bisa dilihat oleh divisi accounting, juga sbagai bukti pembayaran, 
dan menjadi arsip perusahaan.  
3. Komputer di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa sangat terbatas 
sehingga Praktikan diizinkan membawa laptop pribadi untuk 
megerjakan dan melaksanakan tugas PKL. 
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4. Surat Terima Gudang dari PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa 
merupakan satu surat yang harus ada di dalam data invoice, karena 
surat ini merupakan bukti bahwa supplier telah mengirim barang 
dan diterima oleh PT. BUMM. Namun kebanyakan STG tidak 
dibuat di hari ketika supplier datang dan atau PT. Bina Usaha 
Mandiri Mizusawa menerima barang dari supplier. Sehingga 
supplier yang datang tidak membawa STG dan Praktikan yang 
harus mengambil keesokan harinya. 
5. Beberapa supplier yang mengirim barang memberikan data barang-
barang yang dikirimkan dan sebelum dibuat invoice, Praktikan 
harus mengecek data tersebut (nama, jumlah, dan harga barang). 
Data tersebut harus sesuai, jadi Praktikan harus benar-benar teliti 
dalam memeriksa data barang supplier tersebut. 
6. Jadwal penukaran invoice yaitu pada hari Senin – Rabu, namun 
beberapa supplier ada yang datang  pada hari Kamis & Jumat. 
Pembuatan invoice masih bisa dilakukan asal tanggal dan input 
data di tulis di hari Senin, ini dapat dilakukan sesuai kesepakatan 
dengan supplier 
7. Selama PKL, praktikan diminta untuk menginput pajak secara 
online. Namun praktikan belum bisa cara melakukannya, sehingga 
harus diajarkan terlebih dahulu oleh mentor. Penginputan ini 
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dilakukan hanya sekali selama praktikan melaksanakan PKL 
karena penginputan dilakukan setiap 3 bulan sekali. 
8. Praktikan diajari aplikasi yang dipakai oleh PT. Bina Usaha 
Mandiri dalam transaksi pembayaran, yaitu “access”. Dan 
praktikan juga mencari aplikasi apa saja yang biasanya dipakai 
dalam bidang keuangan di dalam perusahaan. 
9. Praktikan meminta izin untuk membuka data supplier dengan 
meminta password/kode kepada staff yang ada untuk membukan 
data tersebut, namun praktikan harus tetap meminta kepada bagian 
account payable. Akhirnya praktikan menelpon melalui whatsapp 
untuk meminta password/kode tersebut. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
Praktikan  melaksanakan PKL di divisi Account Payable di PT . 
Bina Usaha Mandiri Mizusawa, Jl. KH. Muttaqien Kelurahan Alam jaya 
Kecamatan Jatuwuwng Kota Tangerang – Banten 15130 
Setelah melaksanakan PKL, praktikan mendapat pengetahuan, 
pengalam, dan wawasan mengenai dunia kerja. Di bawah ini beberapa 
kesimpulan yang dapat praktikan ambil selama kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa, sebagai berikut: 
1. Praktikan memperoleh banyak ilmu, pengalaman dan wawasan 
yang bermanfaat di PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa dimana 
hal tersebuat dapat mempermudah ketika praktikan terjun 
langsung di dunia kerja yang sebenarnya. 
2. Praktikan mengetahui dan memahami bagaimana cara 
mengoperasikan sistem atau aplikasi access di PT. Bina Usaha 
Mandiri Mizusawa 
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3. Praktikan dapat belajar mengenai tanggung jawab dan bekerja 
sama di dalam tim/grup. Serta melatih mental dalam kinerja di 
perusahaan. 
4. Praktikan dapat mengaplikasikan dan mengembangkan ilmu yang 
di dapat untuk digunakan ketika bekerja di perusahaan. 
 
B. Saran-saran 
Setelah selesai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bina 
Usaha Mandiri Mizusawa bagian Account Payable, maka praktikan ingin 
memberikan beberapa saran dan masukan. Semoga saran dan masukan ini 
dapat bermanfaan untuk pihak PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa, 
Universitas Negeri Jakarta, dan bagi mahasiswa yang akan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Berikut ini merupakan beberapa saran dan 
masukan dari praktian: 
1. Saran untuk PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa  
Dalam transakasi pembayaran utang dagang, ada syarat 
pembayaran kreditur pada faktur penjualan. Dimana ini 
merupakan diskon atau potongan yang diberikan kepada pembeli 
untuk jangka pembayaran cepat, diantaranya 
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a. n/30 (n adalah singkatan dari netto), artinya pembayaran 
dilakukan paling lambat 30 hari setelah terjadinya transaksi.  
b. n/EOM (End of Month), artinya pembayaran dilakukan 
paling lambat akhir bulan.  
c. n/10 EOM, artinya pembayaran dilakukan dalam waktu 
kurang atau sama dengan 10 hari setelah akhir bulan.  
d. 2/10, n/30, artinya bila pembayaran dilakukan dalam waktu 
kurang atau sama dengan 10 hari setelah tanggal transaksi, 
terdapat potongan 2%, jangka waktu kredit 30 hari 
1. PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa diharapkan dapat memberikan 
arahan dan bimbingan yang lebih spesiifik ketika awal dimulainya 
Praktik Kerja Lapangan. Dapat memeberikan informasi tentang 
PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa yang lebih luas karena 
informasi mengenai perusahaan di website sangat terbatas, 
sehingga praktikan sulit menemukan informasi mengenai 
perusahaan PT. Bina Usaha Mandiri Mizusawa yang lengkap. Juga 
diharapkan mengupdate informasi di website-website perusahaan. 
2. Dalam pembayaran kepada supplier, hendaknya dilakukan tepat 
waktu, karena dalam pembayaran ada potongan untuk jangka 
waktu tertentu yang dihitung dalam persen. Dan keterlambatan 
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pembayaran biasanya akan dikenakan denda dengan jumlah yang 
sama dalam hitungan persen juga. 
3. Sebaiknya bagian account payable dan cashier harus selalu 
berkoordinasi terkait pembayaran kepada supplier. Supplier mana 
saja yang sudah dan belum di bayar. Agar bisa di catat oleh bagian 
account payable dan ketika ada supplier yang menelpon terkait 
pembayaran tidak kena amarah dari supplier 
 
2. Saran untuk Universitas Negeri Jakarta 
1. Pihak Universitas diharapkan dapat mempermudah dalam 
pembuatan surat, karena hanya dengan satu surat dalam 
satu semester berarti hanya dapat diberikan pada satu 
perusahaan sangat tidak relevan. Mengingat waktu 
pemberitahuan dari perusahaan tidak dapat diprediksi. 
Belum lagi jika di tolak oleh perusahaan makan harus 
membuat ulang surat dari awal. 
2. Universitas Negeri Jakarta diharapkan dapat 
memperbanyak kerja sama dengan perusahaan baik 
pemerntah maupun swasta agar mahasiswa tidak kesuliatn 
mencari tempat dan dapat dengan mudah melaksanakan 
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program Praktik Kerja lapangan. Karena ini merupakan 
mata kuliah wajib. 
3. Sebelum melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan, 
sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta Khususnya 
Prodi S1 Manajemen memberikan pengarahan apa saja 
yang harus dilakukan ketika memulai PKL dan 
memberikan rekomendasi perusahaan-perusahaan untuk 
melaksanakan PKL. 
 
3. Saran untuk Mahasiswa 
1. Sebelum melaksanankan Praktik Kerja Lapangan, 
sebaiknya mahasiswa mencari informasi mengenai 
tempat-tempat yang akan di lamar sesuai kriteria. 
2. Mencari informasi mengenai tugas di bidang yang akan di 
tempati agar dapat memudahkan ketika melaksanakan 
Praktik Kera Lapangan  
3. Mampu beradaptasi dengan lingkungan kerja ketika 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
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4. Berperan aktif dan komunikatif dalam bekerja. Agar dapat 
berinteraksi baik dengan anggota staff di suatu 
perusahaan. 
5. Harus menjadi pribadi yang baik, sopan dan santun ketika 
Praktik Kerja Lapangan karena kita membawa nama baik 
Universitas Negeri Jakatrta ke dalam perusahaan ataupun 
instansi. 
6. Pelajari dan kembangkan ilmu yang di dapat dari Praktik 
Kerja Lapangan agar bermanfaat ketika lulus kuliah dan 
memulai pekerjaan yang sebenarnya. 
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LAMPIRAN 
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Lampiran 1:  
Surat Permohonan PKL 
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Lampiran  2 :  
Surat  Penerimaan PKL 
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Lampiran 3 :  
Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4:  
Daftar Penilaian PKL 
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Lampiran 5 :  
Surat Keterangan Selesai PKL 
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Lampiran 6 : 
Kartu Konsultasi Bimbingan PKL  
  
70 
 
   
 
Lampiran 7 : 
Surat Persetujuan Sidang PKL 
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Lampiran 8 : 
Foto Praktikan Selama PKL 
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Lampiran 9 : 
Dafttar Kegiatan Harian PKL 
NO Hari, Tanggal Waktu Kagiatan PIC 
1 
Senin, 22 Juli 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Penjelasana mengenai 
perusahaan dan penempatan 
di PT. BUMM 
2. Pengenalan dengan Staff di 
Departemnet Finance and 
Accounting PT. BUMM 
3. Mempelajari kegiatan tentang 
Prosedur Pembelian dan 
Penanganan Barang di PT. 
BUMM 
 
Pak Faris 
2 
Selasa, 23 
Juli 2019 
08.00 – 17.00 
1. Menulis data supplier di 
aplikasi Ms. Excel 
2. Mencatat permintaan dan 
harga barang dari supplier ke 
Ms. Excel 
 
Pak Faris 
3 
Rabu, 24 Juli 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Menulis data supplier di 
aplikasi Ms. Excel 
2. Mencatat permintaan dan 
harga barang dari supplier ke 
Ms. Excel  
3. Membuat Invoice Receipt 
4. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
Pak Faris 
&  
Ibu Jihan 
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4 
Kamis, 25 
Juli 2019 
08.00 – 17.00 
1. Menulis data supplier di 
aplikasi Ms. Excel 
2. Mencatat permintaan dan 
harga barang dari supplier ke 
Ms. Excel  
3. Fotocopy dokumen/bukti 
pembayaran yang diperlukan 
oleh bagian cashier 
 
Pak Faris 
& Ibu 
Solekah 
5 
Jumat, 26 Juli 
2019  
08.00 – 17.00 
1.  Menulis data supplier di 
aplikasi Ms. Excel 
2. Mencatat permintaan dan 
harga barang dari supplier ke 
Ms. Excel 
3. Simulasi Kebakaran di 
lingkungan kantor PT. 
BUMM 
 
Pak Eko 
& 
Pak Faris 
6 
Senin, 29 Juli 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Menulis data supplier di 
aplikasi Ms. Excel 
2. Mencatat permintaan dan 
harga barang dari supplier ke 
Ms. Excel 
 
Pak Faris 
7 
Selasa, 30 
Juli 2019 
08.00 – 17.00 
1. Menulis data supplier di 
aplikasi Ms. Excel 
2. Mencatat permintaan dan 
harga barang dari supplier ke 
Ms. Excel 
 
Pak Faris 
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8 
 
Rabu, 31 Juli 
2019 
08.00 – 17.00 
 
IZIN 
 
 
9 
Kamis, 1 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel  
 
Ibu Jihan 
10 
Jumat, 2 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Menyusun Invoice Receipt 
dari supplier (minggu ini) 
2. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
3. Membuat Voucher dan 
Payment Receipt 
4. Mengambil STG di gudang 
 
Ibu Jihan 
11 
Senin, 5 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
4. Membuat Voucher Receipt 
5. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
6. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) di gudang 
 
Ibu Jihan 
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12 
Selasa, 6 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
 
Ibu Jihan 
13 
Rabu, 7 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
7. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
 
Ibu Jihan 
14 
Kamis, 8 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Mengecek data-data Invoice 
dari supplier 
2. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
3. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
Ibu Jihan 
& 
Ibu 
Solekah 
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4. Menulis data supplier pada 
lembar “Remittance 
Application” yang dibutuhkan 
cashier untuk di transfer ke 
supplier 
15 
Jumat, 9 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Mengecek data-data Invoice 
dari supplier 
2. Membuat Payment Receipt 
3. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
4. Menyatukan bukti 
pembayaran dengan Invoice 
supplier dan mengarsipkan 
bukti pembayaran tersebut 
dengan yang lain 
5. Menyusun berkas data invoice 
mingguan 
  
Ibu Jihan 
16 
Senin, 12 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
 
IZIN 
 
Ibu Jihan 
17 
Selasa, 13 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengambil STG  
Ibu Jihan 
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18 
Rabu, 14 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
 
Ibu Jihan 
19 
Kamis, 15 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Mengecek data-data Invoice 
dari supplier 
2. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
3. Menyusun dan memfotocopy 
data konsumen untuk 
keperluan piutang di bagian 
Account Receivable  
4. Merapikan berkas-berkas 
Invoice dari bulan Juni-Juli 
sebagai arsip perusahaan 
 
Ibu Jihan 
& Ibu 
Unik 
20 
Jumat, 16 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Mengecek data-data Invoice 
dari supplier 
2. Membuat Payment Receipt 
3. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
4. Menyatukan bukti-bukti  
pembayaran dengan Invoice 
supplier dan mengarsipkan 
bukti pembayaran tersebut 
Ibu Jihan 
78 
 
   
 
5. Menyusun berkas data invoice 
mingguan 
6. Memberikan giro kepada 
supplier sebagai proses dan 
bukti pembayaran 
 
21 
Senin, 19 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
 
Ibu Jihan 
22 
Selasa, 20 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
LIBUR 
 
Ibu Jihan 
23 
Rabu, 21 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
LIBUR 
Ibu Jihan 
24 
Kamis, 22 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
LIBUR 
Ibu Jihan 
25 
Jumat, 23 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
LIBUR 
Ibu Jihan 
26 
Senin, 26 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
Ibu Jihan 
79 
 
   
 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
 
27 
Selasa, 27 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
 
Ibu Jihan 
28 
Rabu, 28 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengambil STG  
 
Ibu Jihan 
29 
Kamis, 29 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
Ibu Jihan 
& 
Ibu Unik 
80 
 
   
 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Menyusun dan memfotocopy 
data konsumen untuk 
keperluan piutang di bagian 
Account Receivable 
7. Memberikan giro kepada 
supplier sebagai proses dan 
bukti pembayaran 
 
30 
 
Jumat, 30 
Agustus 2019 
08.00 – 17.00 
IZIN 
 
Ibu Jihan 
31 
Senin, 2 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
7. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
 
Ibu Jihan 
32 
Selasa, 3 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
Ibu Jihan 
81 
 
   
 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
7. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
 
33 
Rabu, 4 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
7. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
 
Ibu Jihan 
34 
Kamis, 5 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
Ibu Jihan 
82 
 
   
 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
7. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
 
35 
Jumat, 6 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Mengecek data-data Invoice 
dari supplier 
2. Membuat Payment Receipt 
3. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
4. Menyusun berkas data invoice 
mingguan 
5. Menyatukan bukti 
pembayaran dengan Invoice 
supplier dan mengarsipkan 
bukti pembayaran tersebut 
dengan yang lain 
6. Memberikan giro kepada 
supplier sebagai proses dan 
bukti pembayaran 
 
Ibu Jihan 
36 
Senin, 9 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
Ibu Jihan 
83 
 
   
 
37 
Selasa, 10 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
6. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
 
Ibu Jihan 
38 
Rabu, 11 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
 
 
Ibu Jihan 
39 
Kamis, 12 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Mengecek data-data Invoice 
dari supplier 
2. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
3. Menyusun dan memfotocopy 
data konsumen untuk 
keperluan piutang di bagian 
Account Receivable 
4. Menulis data supplier pada 
Ibu Jihan 
84 
 
   
 
lembar “Remittance 
Application” yang dibutuhkan 
cashier untuk di transfer ke 
supplier 
 
40 
Jumat, 13 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Mengecek data-data Invoice 
dari supplier 
2. Membuat Payment Receipt 
3. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
4. Menyusun berkas data invoice 
mingguan 
5. Menyatukan bukti 
pembayaran dengan Invoice 
supplier dan mengarsipkan 
bukti pembayaran tersebut 
dengan yang lain 
6. Memberikan giro kepada 
supplier sebagai proses dan 
bukti pembayaran 
Ibu Jihan 
41 
Senin, 16 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
 
 
Ibu Jihan 
85 
 
   
 
42 
Selasa, 17 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
 
Ibu Jihan 
43 
Rabu, 18 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Membuat Invoice Receipt 
2. Mencatat Invoice Receipt ke 
jurnal pembukuan 
3. Memasukkan data ke 
Ms.Excel 
4. Memasukkan data-data 
invoice ke aplikasi access 
5. Membuat Voucher Receipt 
 
Ibu Jihan 
44 
Kamis, 19 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Mengecek data-data Invoice 
dari supplier 
2. Mengambil STG (Surat 
Terima Gudang) 
3. Menyusun dan memfotocopy 
data konsumen untuk 
keperluan piutang di bagian 
Account Receivable 
4. Memberikan giro kepada 
supplier sebagai proses dan 
bukti pembayaran 
 
Ibu Jihan 
86 
 
   
 
45 
Jumat, 20 
September 
2019 
08.00 – 17.00 
1. Mengecek data-data Invoice 
dari supplier 
2. Membuat Payment Receipt 
3. Mengecek SPB (Surat 
Permintaan Barang) 
4. Menyusun berkas data invoice 
mingguan 
5. Menyatukan bukti 
pembayaran dengan Invoice 
supplier dan mengarsipkan 
bukti pembayaran tersebut 
dengan yang lain 
6. Memberikan giro kepada 
supplier sebagai proses dan 
bukti pembayaran 
 
Ibu Jihan 
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Payment Receipt 
 
  
88 
 
   
 
Invoice Receipt 
 
  
89 
 
   
 
Invoice / Fakur 
 
  
90 
 
   
 
Faktur Pajak; 
 
  
91 
 
   
 
Deliverry Order; 
 
  
92 
 
   
 
STG (Surat Terima Gudang) 
 
  
93 
 
   
 
PO (Purchase Order) 
 
  
94 
 
   
 
Voucher Receipt 
 
 
